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	1. QUALIFICAÇÃO DESEJADA
· Ensino médio completo;




	2. COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS
· Habilidades de relacionamento pessoal e liderança de equipe; 
· Habilidade de comunicação; 
· Empatia; 
· Foco;
· Resiliência;
· Visão estratégica e resolução de conflitos;
· Proatividade;
· Capacidade de planejamento e organização.



	3. RESPONSABILIDADES e TAREFAS
· Organizar e fiscalizar o atendimento presencial na sede;
· Coletar e repassar para o setor de tesouraria os valores dos postos de vendas;
· Coordenar e fiscalizar equipe de apoio administrativo;
· Auxiliar e fiscalizar embarque e desembarque de passageiros;
· Realizar serviços administrativos externos e internos;
· Auxiliar no suporte operacional a cerca das necessidades da sede do SINTUR;
· Coordenar e organizar as demandas da equipe de caixas quando necessário.



	4. RELACIONAMENTO HIERÁRQUICO
· Inacio Melo – Assessor Administrativo




	5. OBJETIVOS E METAS
· Coordenar e auxiliar equipe operacional, garantindo melhor atendimento aos clientes e passageiros.




	6. AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO
· Anual
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